试卷装订步骤
一、准备工作：

1、平时成绩单、考场记录、试卷分析、成绩单、答案、空白卷、试卷，订书机、书钉、封面准备好。 
2.试卷起钉子。（每年新增的办公室可到院办统一领一个起钉器）
二、装订

1、装订顺序：从上至下，

⑴考场记录；
⑵考场记录平时成绩单（在工程学院网站下载中心）；
⑶学生成绩单；

⑷试卷质量统计分析、试卷质量教学评述；

⑸空白卷；

⑹试卷答案及评分标准；

⑺学生试卷。

2、试卷顺序要和成绩单一致。
3、封面用胶水黏上，要求正面完全覆盖。
4、在封面写上班级，课程、编号等，并在侧面也写上课程、班级。
5、所有试卷均需装订，不论正考还是重修班，20人以下不用做试卷分析。
注：成绩单找系（部）主任签好字。每门课两份成绩单、两张考场记录表，除装订到试卷里一份，还需交给教学秘书一份。
两份成绩单用途：一份装订到试卷里，一份留档。
